BURMISTRZ BIERUTOWA

ul.Moniuszki 12, 56-420 Bierutdw 4

Zarzadzenie Nr 47/09
Burmistrza Bierutowa

z dnia 18 sierpnia 2009 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 2009 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 2 kwietnia
2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bierutow zmienione
Zarzadzeniem Nr 79/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z dnia 4 lipca 2008 r.,
Zarzadzeniem Nr 129/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutéw z dnia 28 pazdziernika 2008
r., oraz Zarzadzeniem nr 143/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow z dnia 22 grudnia
2008 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie

I. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bierutowie oraz zakresy
zadan realizowane przez wewngtrzne komorki organizacyjne w Urzedzie.

§2.
Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:
1) Gmina - Miasto i Gmina Bierutéw
2) Rada - Rada Miejska w Bierutowie
3) Urzad - Urzad Miejski w Bierutowie
4) Burmistrz - Burmistrz Bierutowa
5) Zastgpca burmistrza - Zastepca Burmistrza Bierutowa
6) Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Bierutow
7) Skarbnik - Skarbnik Miasta i Gminy Bierutéw
8) Komorka organizacyjna - Referat a takze samodzielne stanowisko pracy

9) Kierownik komorki organizacyjnej - Kierownik Referatu
10) Kierownik USC - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
11) Jednostki organizacyjne - jednostki organizacyjne okreslone w statucie gminy.

§3.
Siedzibg Urzedu jest miasto Bierutow, w budynku przy ul. Moniuszki 12.

§ 4.

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy ktdrej burmistrz realizuje zadania
okreslone przepisami prawa.

2. Urzad realizuje zadania:

a) wlasne — okreslone ustawami, statutem miasta i gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami
burmistrza,
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b) zlecone - ustawami z zakresu administracji rzadowej,

¢) wynikajace z porozumien — zawartych z organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

3. Czynnosci kancelaryjne 1 biurowe regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
i zarzadzeniami burmistrza.

§5.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikdw, ktérych status okresla:
a) wybor,

b) powotlanie,
C) umowa o prace.
I1. Zasady kierowania urzedem.

§ 6.

1. Pracg Urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika a
takze kierownikdw komorek organizacyjnych.

2. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

3. W przypadku nieobecnosci burmistrza jego obowiazki pelni zastepca burmistrza.

§7.

1. Zastgpca burmistrza wykonuje zadania okreslone przez burmistrza oraz nadzoruje
dziatalno$¢ wyznaczonych komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy.

2. Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez burmistrza w zakresie organizacyjnym,
kieruje Referatem Organizacyjnym oraz nadzoruje dziatalno$¢ wyznaczonych komorek
organizacyjnych.

3. Skarbnik, w zakresie okreslonym przepisami, realizuje zadania z zakresu gospodarki
finansowej gminy.

4. Praca komorek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komorek.



I11. Podzial zadan i kompetencji pomigdzy burmistrzem, jego zastepca,
sekretarzem i skarbnikiem.

§ 8.

1. Burmistrz jest pracownikiem samorzadowym na podstawie wyboru. Czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
wykonuje przewodniczacy rady miejskiej, a pozostale czynnosci wyznaczona przez
burmistrza osoba zast¢pujaca lub sekretarz, z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada
miejska w drodze uchwaty.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i realizacja budzetu oraz
odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg gminy,

3) podejmuje dzialania w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych i inwestoréw, majac na
uwadze rozw6j gminy,

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) udziela pelnomocnictw,

6) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem zycia lub interesu publicznego,

7) podejmuje decyzje w sprawach przeciwdzialan w zakresie zwalczania zagrozen, klgsk
zywiotowych i rozwigzywania sytuacji kryzysowych,

8) podejmuje decyzje dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminnym,
9) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;,

10) przesyla przepisy porzadkowe do wiadomosci wodjtom sasiednich gmin i staroScie
powiatu,

11) prowadzi polityke kadrowsa i placowa oraz dokonuje ocen kwalifikacyjnych w stosunku
do kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

12) ustala regulamin pracy Urzedu,

13) podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie odpowiednich standardow jakosci
$wiadczonych przez Urzad ushug,

14) sprawuje funkcje szefa obrony cywilnej,

15) sprawuje merytoryczny nadzor nad Biurem Rady,

16) sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady,
17) okresla spos6b wykonania uchwat,

18) przedklada wojewodzie uchwaty rady,



19) przedklada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaty rady i zarzadzenia burmistrza, obj¢te zakresem nadzoru RIO,

20) okresla polityke i strategi¢ gminy,

21) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami rady do kompetencji
burmistrza.

§9.

1. Zastgpca burmistrza jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powolania w
drodze zarzadzenia burmistrza. Wszelkie regulacje $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem
pracy ustala burmistrz.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) zastgpca burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez burmistrza i ponosi
przed nim odpowiedzialnos¢,

2) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz w przypadku niemoznosci
wykonywania zadan przez burmistrza, na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

3) sktada oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

4) wspolpracuje z sekretarzem, kierownikami referatow oraz jednostek organizacyjnych w
zakresie powierzonych spraw,

5) analizuje i diagnozuje zjawiska spoteczne wystgpujace na terenie gminy,

6) nadzoruje przygotowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych gminy tacznie z
mozliwoscig uzyskania srodkow pozabudzetowych,

7) podejmuje dziatania w zakresie pozyskania srodkow pozabudzetowych na zadania wtasne
gminy,

8) gromadzi i rozpowszechnia informacje w zakresie wspotpracy regionalne;j,

9) prowadzi analiz¢ zalozen rzeczowo-finansowych do projektu budzetu gminy
przedktadanych przez komorki organizacyjne oraz realizacji zadan budzetowych,

10) sprawuje nadzér nad prawidtowg realizacja udzielania zamowien publicznych,

11) sprawuje merytoryczny nadzér nad Referatami: Geodezji i Srodowiska oraz Infrastruktury
i Rozwoju,

12) sprawuje nadzoér nad zakladami budzetowymi i jednostkami budzetowymi w oparciu o
obowiazujace przepisy, zakres tego nadzoru okresla schemat struktury organizacyjnej urzedu
stanowigcy zalacznik do regulaminu oraz zarzadzenie burmistrza.

§ 10.

1. Sekretarz jest pracownikiem samorzadowym na podstawie umowy o prace. Wysokosé
wynagrodzenia oraz regulacj¢ innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy ustala
burmistrz. Sekretarz podejmuje dziatania w sposéb profesjonalny i politycznie neutralny.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:



1) wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania urzgdu, przez ustalenie
szczegdtowych zasad organizacji pracy urzedu i realizacji polityki personalne;j,

2) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci urzedu,

3) ksztaltuje sprawny system komunikacji wewngtrznej oraz zapewnia wlasciwy obieg
informacji,

4) wprowadza usprawnienia i nowe metody pracy, projektuje rozwigzania organizacyjne
usprawniajgce pracg urzedu,

5) nadzoruje opracowywanie zakresow obowiazkow shuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw tych komoérek
oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach,

6) informuje burmistrza o koniecznosci zmian personalnych,
7) nadzoruje przestrzeganie prawa przy zalatwianiu spraw,
8) prowadzi nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen burmistrza,

9) nadzoruje przygotowanie materiatow i projektow uchwat dla potrzeb rady oraz koordynuje
wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych rady i burmistrza.

10) wykonuje czynnosci zwiazane z organizacja wyboréw, referendow 1 spisow
powszechnych,

11) nadzoruje zalatwianie skarg i wnioskow oraz interpelacji i wnioskow radnych,
12) wykonuje powierzone czynnosci Administratora Danych Osobowych,

13) organizuje kontrolg wewngtrzng urzedu,

14) prowadzi nadzo6r nad gospodarka mieniem urzgdu,

15) rozpatruje spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi,

16) sprawuje nadzér nad prawidlowa realizacja procedur w zakresie ochrony danych
osobowych i dostgpu do informacji publicznej,

17) sprawuje nadzor nad Referatem Spraw Obywatelskich,
18) rozwija i koordynuje proces informatyzacji urzgdu,

19) opracowuje proces przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskow i
petycji,

20) kieruje pracg urzedu oraz biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz w
przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez burmistrza i jego zastgpceg , na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa,

21) dziata w granicach udzielonych przez burmistrza upowaznien i pelnomocnictw.



§ 11.

1. Skarbnik jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powolania przez rade.
Wysoko$¢ wynagrodzenia oraz regulacj¢ innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
ustala burmistrz. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Miasta i Gminy i wykonuje
zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta i Gminy.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) opracowywanie projektow budzetu Miasta i Gminy,

3) przekazywanie komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu gminy,

4) w oparciu o przediozone analizy zalozen rzeczowo-finansowych opracowuje dane do
projektu budzetu,

5) dokonuje analizy budzetu oraz wykorzystania §rodkdéw przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki i na biezaco informuje
burmistrza o ich realizacji,

6) opiniowanie projektow uchwal rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

7) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, miedzy innymi: zakladowego planu kont, obiegu i kontroli oraz
archiwizowania dokumentéw  ksiggowych, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji,

8) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,

9) dokonuje nadzoru nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi miasta i gminy, a w
szczegblnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

10) prowadzi wstepna kontrole legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian,

11) podejmuje dziatania w zakresie ochrony mienia komunalnego, mi¢dzy innymi poprzez
wskazywanie metod i sposobow ochrony w zakresie finansowym,

12) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta i gminy,

13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

14) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, lub o sytuacji, ktéra takg odmowe
moze spowodowac,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.



3. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

4. Podczas wykonywania innych kompetencji i zadan powierzonych przez burmistrza,
skarbnik dziata w granicach okreslonych innymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

IV.Organizacja pracy urzedu.
§ 12.

1. Struktur¢ organizacyjna urzedu tworza komorki organizacyjne, ktérymi sg referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. W skiad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansowy - symbol komorki FN,
2) Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska - symbol komérki GS,
3) Referat Infrastruktury i Rozwoju - symbol komérki IR,
4) Referat Organizacyjny - symbol komérki ORG,
5) Samodzielne stanowisko pracy obstuga biura rady - symbol komérki OR,

6) Referat Spraw Obywatelskich, w sklad referatu wchodzi Urzad Stanu
Cywilnego - symbol
komorki SO,

4. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych oraz ich podziat na stanowiska pracy okresla
schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowiacy zatacznik do regulaminu.

V. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.
§ 13.

1. Komoérkami organizacyjnymi urzedu kierujg kierownicy tych komorek, ktérzy zatrudniani
sg na podstawie umowy o prace.

2. Pracownicy zajmujacy stanowiska pracy w referacie oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy poza strukturg referatu, zatrudniani sa na podstawie umowy o
prace.

§ 14.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorki
organizacyjnej poprzez planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzor nad pracownikami
komorki.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalaja szczegétowe zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw komorki oraz okreslajg zastgpstwa
pracownikow.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg oceny pracy pracownikéw tych komoérek
oraz wystgpuja do burmistrza z wnioskami w sprawie awansowania i karania pracownikow.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy komoérek organizacyjnych oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska poza struktura referatow moga otrzymywac
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub do okreslonych czynnosci.

§ 15.
Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy,

3) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych, zamoéwien publicznych i finanséw publicznych,

6) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow w zakresie prawa samorzadowego,
administracyjnego oraz innych uregulowan prawnych koniecznych przy realizacji zadan,

7) ciagle aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych,
9) przygotowywanie materialéw dla rady, komisji rady, burmistrza,
10) realizowanie zadan w zakresie statystyki panstwowej,

11) szczegélna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci i celowosci podejmowanych dziatan.

§ 16.
Zakres dziatania Referatu Finansowego:

1) opracowywanie na podstawie danych, zgodnie z procedurg opracowywania budzetu,
projektu budzetu gminy oraz nadzoér nad jego realizacja,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadowe;j i Urzedu,
3) prowadzenie gospodarki kasowej,

4) zapewnianie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz okresowe informowanie
organdw gminy o jego biezacej realizacji, czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,



5) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu gminy,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych,
7) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie,
8) wspotpraca z organami finansowymi i bankami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat zgodnie z ordynacja
podatkowa,

10) prowadzenie biezacej ewidencji stanowigcej podstawe wymierzania podatkow i optat,
11) prowadzenie ewidencji przypiséw i odpisow podatkow i optat i uzgadnianie dochoddw,

12) opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych oraz materiatéw
wstepnych do planowania dochodéw budzetowych,

13) sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat, zaleglosci oraz
ich windykacji i egzekucji,

14) biezaca analiza zalegtosci finansowych,

15) pobdr naleznosci z tytulu: wieczystego uzytkowania gruntow, dzierzawy nieruchomosci
komunalnych, sprzedazy lokali uzytkowych, mieszkalnych, obiektow, optaty targowej, uméw
z reklamy, przeksztatcen, najmu, optaty skarbowe;,

16) opracowywanie analiz i prognoz finansowych,
17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,
18) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
19) sporzadzanie sprawozdan finansowych.
§17.
Zakres dziatania Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, w tym:

a) sprzedaz, zamiana, zrzeczenie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawa,
uzyczenie, oddanie w trwaly zarzad, nieodplatne przekazywanie nieruchomosci,
darowizny,

b) rozgraniczenia i podzialy w tym: postanowienia opiniujace o zgodnosci podziatu
nieruchomosci z miejscowym planem zagospodarowanie przestrzennego lub decyzja o
warunkach zabudowy i1 zagospodarowania przestrzennego — w tym zakresie Scista
wspolpraca z Referatem Infrastruktury i Rozwoju,

c) decyzje zatwierdzajace podzial nieruchomosci.
2) wspolpraca z biegtymi rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie:

a) wycen mienia komunalnego,



b) wycen w zakresie spraw dotyczacych przeksztalcen wlasnosciowych,
¢) wycen w zakresie spraw dotyczacych oplat adiacenckich,

3) podejmowanie dziatan w zakresie postgpowania wieczysto-ksiggowego dla mienia
komunalnego w oparciu o przepisy ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece,

4) prowadzenie zadan w zakresie komunalizacji mienia,

5) realizowanie zadan przewidzianych przepisami ustawy o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

6) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym ustawa o nabywaniu przez uzytkownikéw
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci,

7) realizowanie postanowien ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcéw,

8) realizacja zadan z zakresu zwrotu mienia komunalnego okreslonych ustawg o stosunku
Panstwa do Zwigzkoéw Wyznaniowych w Rzeczpospolitej Polskiej,

9) wydawanie poswiadczen pracy w gospodarstwie rolnym w oparciu o przepisy dotyczace
zaliczania stazu pracy oraz zaswiadczen o istnieniu akt osiedlenczych potwierdzajacych
nadanie gospodarstw rolnych osiedlencom na terenach ziem zachodnich,

10) nadzorowanie i aktualizowanie akt osiedlenczych obejmujace nadanie gospodarstw i
dziatek rolnych osadnikom, przesiedlencom i repatriantom,

11) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji nieruchomosci rolnych,

12) przygotowywanie i prowadzanie dokumentacji w zakresie nazewnictwa miejscowosci,
placéw, ulic i numeréw porzadkowych,

13) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami ustawy o drogach publicznych,
W tym:

a) ewidencje drog,

b) inwestycje drogowe, remonty drog,

¢) partycypacja w kosztach inwestycji drogowych drog powiatowych i wojewodzkich,
14) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji autobusowej, kolejowej i transportu,
15) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ruchem na drogach w tym:

a) przygotowywanie projektow zmian organizacji ruchu na drogach gminnych,

b) opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych,

c¢) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach innej kategorii,

16) naliczanie naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu oraz dzierzawy
nieruchomosci rolnych i komunalnych,



17) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien stanu ewidencji gruntow i budynkéw dla
potrzeb statystyki publicznej przy wspéltpracy ze starostwem, w rozumieniu przepisow ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne tj. miedzy innymi:

a) sprawozdania dotyczace rozliczania gruntow,

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu gruntéw,
18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) programu ochrony s$rodowiska w gminie oraz oceny oddzialywania na Srodowisko i
wydawanie decyzji w tym zakresie,

b) ochrona poziomu i jakos$ci wod,

¢) ocena poziomu substancji w powietrzu i ochrona powietrza,

d) ochrona $rodowiska przed hatasem,

e) wspolpraca z instytucjami i stuzbami w zakresie ochrony roslin,

19) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami w tym:

a) wspolpraca przy opracowywaniu programu gospodarki odpadami w gminie,
b) wydawanie decyzji w sprawach gospodarki odpadami,

20) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody w tym:

a) kontrola pomnikoéw przyrody,

b) podejmowanie decyzji w sprawie wycinki drzew i nasadzen,

¢) utrzymanie zieleni,

22) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego w tym:

a) wspolpraca przy opracowywaniu programu gospodarki wodnej,

b) eksploatacja i nadzor ujeé wodnych, wodociagéw oraz inwestycji w tym zakresie,
c¢) wspdlpraca z innymi organami w przedmiocie melioracji,

23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

24) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego, w tym w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z kotami towieckimi,

b) ewidencjonowanie planéw towieckich, a takze szkdd wynikajacych z tego tytutu,
¢) wspdldzialanie w zakresie przeciwdziatania wsciekliznie,

25) wspolpraca z Lasami Panstwowymi w zakresie programow zalesien, nasadzen.



§ 18.
Zakres dziatania Referatu Infrastruktury i Rozwoju:

1) przygotowywanie materialéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) zlecanie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) negocjowanie warunkow umoéw wprowadzania zadan rzadowych i wojewddzkich do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4)  prowadzenie rejestracji  graficznej realizacji ustalen miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawianie
tej oceny radzie,

6) wydawanie wypiso6w i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla budéw,
dla ktérych wymagane jest pozwolenie na budowe,

8) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajacego pozwolenie na budowg z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

10) przedstawianie radzie wykazow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu wraz z oceng skutkow, jakie decyzje te wywarly na zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

11) naliczanie i pobieranie optat adiacenckich i planistycznych,

12) przygotowywanie terenu pod budownictwo mieszkaniowe poprzez uzbrojenie ich w
infrastrukture techniczna,

13) wspoéldziatanie w zakresie prowadzenia inwestycji na terenie gminy z komdrkami
organizacyjnymi urzg¢du i jednostkami organizacyjnymi gminy,

14) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na potrzeby urzedu,

15) prowadzenie, przy wspélpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu, zadan objetych
ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na inwestycje
wlasne gminy,

17) sporzadzanie wnioskéw o uwzglednianie zadan ochrony zabytkow w planach
zagospodarowania przestrzennego i w budzecie,

18) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagltych przypadkach i
niezwloczne zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,



19) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow obiektow zastlugujacych na
weciagniecie do rejestru zabytkow oraz wspoétdzialanie w zakresie nadzoru nad uzytkowaniem
obiektéw zabytkowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drogowym,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem i zmiang mieszkan,

22) realizowanie zadan dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,

23) wspolpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie zameldowan i wymeldowan,

24) realizowanie zadan dotyczacych dzierzaw lokali uzytkowych oraz organizowanie
przetargdéw na nie,

25) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolnotami mieszkaniowymi,

26) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni i parkéw na terenie gminy oraz
urzadzen zabawowych i placu targowego,

27) prowadzenie zadan z zakresu oczyszczania ulic, chodnikow, placow i cmentarza na
terenie miasta, a takze ,,akcji zima”,

28) merytoryczny nadzér nad jednostkami organizacyjnymi w dziedzinie gospodarki
komunalnej i mieszkaniowe;j.

§ 19.

Zakres dziatania Referatu Organizacyjnego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzg¢du,

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

3) prowadzenie rejestrow: skarg, wnioskow i petycji, upowaznien wydawanych przez
burmistrza,

4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta i gminy, za wyjatkiem akt dyrektoréw szkoét,

5) prowadzenie i dokumentowanie (przy wspodtudziale Referatu Finansowego spraw
dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur,
jubileuszy),

6) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia urzedu,

7) zalatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi,

8) gospodarowanie drukami i formularzami,

9) wdrazanie postepu pracy w urzedzie,

10) prowadzenie archiwum urzgdu,

11) wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu,

12) zabezpieczanie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowe;,

13) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzgdowych przekazywanych do referatu
oraz obstuga tablicy ogloszen urzedu, '

14) prowadzenie dzialan promocyjnych miasta, w zakresie wyznaczonym przez burmistrza,
15) nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

16) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

17) obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu oraz zapewnienie prawidtowych warunkow
pracy pracownikom urzedu,

18) prowadzenie zadan w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,



19) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
20) prowadzenie zadan z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
21) wysytanie pism oraz rejestracja przesylek poleconych,

22) prowadzenie planowej dzialalnosci z zakresu inwestycji, remontéw i konserwacji
wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych,

23) prowadzenie spraw w zakresie wdrazania systemu informatycznego do pracy komoérek
organizacyjnych, administrowanie siecig, prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

24) prowadzenie i stata aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j
www.bierutow.pl,

25) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie kadr,
26) gromadzenie orzecznictwa prawnego w zakresie spraw kadrowych,

27) przygotowywanie planéw urlopéw pracownikéw urzgdu oraz prowadzenie ewidencji
czasu pracy,

28) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw urzedu,

29) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

30) realizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy w
razie wystgpienia wypadku w miejscu pracy.

§ 20.
Zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy — ds. obslugi rady:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej rady i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspoOlpracy z komoérkami organizacyjnymi materialéw
dotyczacych projektéw uchwat rady oraz innych materialéw niezbgdnych do pracy rady,

3) przechowywanie i rejestracja aktéw prawnych rady i burmistrza,
4) prowadzenie zbioréw przepisdéw gminnych,

5) wykonywanie czynnosci organizacyjnych i kancelaryjno-technicznych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran i spotkan rady i jej komisji,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) terminowe przekazywanie burmistrzowi i merytorycznym komoérkom organizacyjnym
dokumentdéw zwigzanych z pracq rady, a w szczegdlnosci:

a) skarg i wnioskéw podlegajacych zarejestrowaniu oraz odpowiedzi na nie,



b) wnioskéw radnych,

¢) uchwat,

d) wyciagoéw i1 odpisow protokotow sesji,

e) opinii komisji dotyczacych projektéw uchwat,

9) organizowanie szkolen radnych,

10)

organizowanie wspélpracy rady z organami administracji rzadowej oraz

samorzadowe;j,

11) prowadzenie spraw dotyczacych samorzadowych jednostek pomocniczych,

12) przygotowywanie informacji i analiz z zakresu dzialalnosci organdéw samorzadu
gminnego.

13) przygotowywanie materialdéw stanowiacych podstawe naliczania diet radnym,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen.

§21.

Zakres dzialania Referatu Spraw Obywatelskich:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9)

prowadzenie przez kierownika USC spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego
okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i
opiekunczym,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego i dokonywanie w nich stosownych adnotacji,
prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie dowodoéw stwierdzajacych tozsamosé,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych i imprez
masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozytku publicznego,
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

nadzér nad ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz realizowanie zadan z
zakresu ochrony informacji niejawnych,

10) nakladanie S$wiadczen rzeczowych i osobistych zwigzanych z obronnoscig kraju,

11) prowadzenie dokumentacji ,,Akcji kurierskiej’’,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

13) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci placéwek kultury oraz wspdlpraca z
organizacjami spotecznymi zajmujacymi si¢ upowszechnieniem kultury i sztuki,



14) wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielenie im pomocy w realizacji zadan,

15) planowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja
budynkéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

16) podejmowanie dzialan i wykonywanie czynnosci w zakresie zapobiegania pozarom
powstalym na terenie Urzedu i wokot jego budynku a takze ewakuacja pracownikow.

8 22,
Zasady obslugi prawnej:
1. Obstluga prawna Urzedu i rady wykonywana jest przez kancelarig.
2. Do zakresu dzialania kancelarii nalezy:
1) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o radcach prawnych,

2) zapewnienie zgodnosci dziatania urzgdu z przepisami prawa i obstuga prawna urzedu i
rady,

3) opiniowanie projektow aktéw prawnych w zakresie zgodnosci z powszechnie
obowiazujacymi przepisami,

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb burmistrza, komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz rady,

5) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien,
6) zastgpstwo procesowe przed sadami i innymi organami,

7) informowanie o zmianach w przepisach prawnych.

V1. Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism.
§ 23.
1. Burmistrz wydaje nast¢pujace akty prawne:
1) zarzadzenia,
2) decyzje i postanowienia,
3) pisma okdlne.
2. Burmistrz osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia, polecenia i decyzje,
b) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

¢) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji,



d) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
e) pisma kierowane do wdjtéw, burmistrzéw, prezydentow,
f) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow i senatoréw,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h) inne pisma zastrzezone dla burmistrza.
§ 24.
1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo- ksiggowych okreslajg odrgbne przepisy.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
burmistrz oraz z jego upowaznienia zastgpca burmistrza, sekretarz i kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. W granicach pisemnego upowaznienia burmistrza, dokumenty oraz inne pisma moga
podpisywac rowniez inni pracownicy urzedu.

§ 25.

1. Zastgpca burmistrza podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie akty prawne, decyzje
i pisma podczas nieobecnosci w pracy burmistrza.

2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie decyzje i pisma podczas
nieobecnosci w pracy burmistrza i zastgpcy burmistrza.

3. Burmistrz moze upowazni¢ kierownika komorki organizacyjnej do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji burmistrza.

§ 26.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika, ktoéry opracowal dokument.

§27.

1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wilasciwy dla danego
zagadnienia referat, wedtug zasad okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. W przypadku gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
referatow, wiasciwy referat do sporzadzenia projektu aktu prawnego, po
przeprowadzeniu konsultacji z referatami, wyznacza sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga; uzgodnienia ze wszystkimi referatami Urzgdu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych
uregulowania dotycza, oraz opinii prawne;j.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych podlega uzgodnieniu ze skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzany jest
podpisem os6b dokonujacych uzgodnien.



6. Szczegdtowe zasady i tryb opracowywania projektow aktéw prawnych okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 28.

1. Zarzadzenia burmistrza przedklada si¢ do rejestracji w rejestrze zarzadzen
burmistrza, prowadzonym w Referacie Organizacyjnym. Wersje elektroniczng przesyla si¢
sekretarzowi.

2. Decyzje wydawane przez burmistrza lub innych pracownikow urzedu na
podstawie upowaznienia, rejestrowane sa w referacie w ktdrym sporzadzono
projekt lub w miejscach wskazanych w przepisach szczegélnych.

VII. Zasady planowania pracy.
§ 29.

1. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonuja zadania w ramach zatwierdzonego
budzetu gminy oraz przydzielonego zakresu czynnosci i obowigzkow.

3. Realizacja zadan okreslonych w ust. 1, przedstawiana jest na okresowych naradach
kierownikow komérek organizacyjnych, w terminach kwartalnych.

4. Sprawozdania z realizacji zadan, komoérki organizacyjne sporzadzajag w formie pisemnej w
terminie wyznaczonym przez burmistrza.

VIII. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.
§ 30.

1. Burmistrz i zastgpca burmistrza przyjmujq skargi i wnioski interesantéw jeden dzien w
tygodniu, w ustalonych godzinach.

2. Sekretarz i kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja skargi i wnioski interesantow
codziennie w godzinach pracy.

3. Ze skarg lub wnioskow zglaszanych ustnie sporzadzany jest protokot przyjecia skargi lub
wniosku, podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego.

4. Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow w Referacie
Organizacyjnym, a rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nastepuje w komorkach
organizacyjnych zgodnie z dekretacja i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Nadzér nad biezacym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do
urzgdu sprawuje sekretarz.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja rocznej analizy rozpatrywanych skarg i
wnioskow w  kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych i przedktadaja
sekretarzowi stosowne sprawozdania, w terminie do 15 stycznia kazdego roku.



7. Analize zbiorczg wraz z wnioskami dotyczacymi zmian eliminujacych najczescie)
powtarzajace si¢ skargi oraz ewentualnych konsekwencji stuzbowych w stosunku do
pracownikow winnych zaniedban w tej sprawie, sekretarz przedstawia burmistrzowi w
terminie do 31 stycznia kazdego roku.

IX. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie
§ 31.

1. Nadzér nad kontrola wewnetrzng w urzedzie sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy
wykorzystywanie wynikéw kontroli.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci ich dziatania jak
réwniez ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobow 1 S$rodkdw umozliwiajacych usuniecie tych
nieprawidlowosci i uchybien.

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

4. System kontroli wewngtrznej w urzedzie obejmuje:

a) kontrole funkcjonalna, ktdérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy,
b) kontrolg codzienng uproszczona,

c¢) kontrole problemowa.

5. Kontrole wewnetrzng funkcjonalng sprawuja w ramach obowigzkéw kierownicy komérek
organizacyjnych, a obejmuje ona:

a) kontrole wstepna, ktéra ma zapobiec nielegalnym dziataniom,

b) kontrol¢ biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegélne operacje przy realizacji
zadan przebiegaja prawidtowo,

c) kontrolg nastgpcza obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

6. Kontrol¢ wewnetrzng codzienng uproszczong, w zakresie powierzonych zadan, wykonujg
indywidualnie:

a) Zastgpca burmistrza i1 sekretarz - w zakresie realizacji zadan kontrolnych zgodnie z
zakresem obowigzkow.

b) Kierownicy komoérek organizacyjnych - w zakresie rzetelnosci prowadzenia i zatatwiania
spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegélnych zadan.

¢) Skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej i obrotu skladnikami majgtkowymi i
funduszu ptac.

7. Kontrolg wewnetrzng problemowa w jednostkach organizacyjnych oraz komoérkach
organizacyjnych prowadzi zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik.



8. Procedure przeprowadzania kontroli okresla burmistrz.

9. Wyniki kontroli problemowej wewngtrznej podlegaja omdwieniu na planowanych
naradach kierownikow komorek organizacyjnych lub odpowiednio na naradach kierownikow
jednostek organizacyjnych.

X. Zasady przyjmowania przedstawicieli Srodkow masowego przekazu.
§ 32.

1. Informacji o dziatalnosci urzedu udzielaja dziennikarzom burmistrz, zastgpca burmistrza,
sekretarz, skarbnik, oraz osoby upowaznione przez burmistrza.

2. Kierownicy referatow obowigzani sa przygotowac sekretarzowi pisemne opinie w
sprawach krytycznych publikacji na temat ich dzialalnosci oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli
zostaly one zawarte w wystapieniach redakcji. Kopi¢ odpowiedzi na krytyke prasowa
kazdorazowo nalezy przekazywaé burmistrzowi.

3. Sekretarz wykonuje obstugg prasowa burmistrza i urzedu, a w szczegolnosci:

a) przygotowuje do publikacji informacje o wazniejszych przedsigwzigciach i decyzjach
burmistrza,

b) udziela odpowiedzi na krytyke prasowa.

XI. Wykaz stanowisk pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bierutowie.
§ 33.

Ustala si¢ nastgpujacy wykaz stanowisk pracy, pracownikéw Urzgedu Miejskiego w
Bierutowie:

Nazwa referatu/komérki Nazwa stanowiska Wymiar Symbol
organizacyjnej urzedu etatu komorki
Burmistrz 1
Zastgpca Burmistrza 1
Sekretarz/Kierownik Referatu 1 S/ORG
Organizacyjnego
Inspektor ds. kancelaryjnych 1 ORG




Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej 1 ORG
Specjalista ds. promocji gminy 1 ORG
REFERAT Podinspektor ds. kadr Ya ORG
ORGANIZACYJNY
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy V) ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1 ORG
Konserwator/palacz 1 ORG
Kierowca 1 ORG
Kierownik Referatu Spraw 1 SO
Obywatelskich/ Kierownik Urzedu
REFERAT SPRAW Stanu Cywilnego
OBYWATELSKICH
Podinspektor ds. obronnych 1 SO
Podinspektor ds. ewidencji ludnosci 1 SO
SAMODZIELNE Podinspektor ds. obstugi rady 1 OR
STANOWISKO
Skarbnik/Kierownik Referatu 1 FN
Finansowego
Inspektor ds. budzetu 1 FN
REFERAT FINANSOWY Inspektor ds. budzetu 1 FN
Inspektor ds. wymiaru podatku 1 FN
Inspektor ds. wymiaru podatku 1 FN
Podinspektor ds. budzetu Y FN
Referent ds. ksiggowosci podatkowej 1 FN
Referent ds. ksiegowosci podatkowej 1 FN
Referent ds. rozliczen/kasa 1 FN




Kierownik Referatu Infrastruktury i 1 IR
Rozwoju
REFERAT
INFRASTRUKTURY I Inspektor ds. mieszkaniowych i 1 IR
ROZWOJU komunalnych
Podinspektor ds. gospodarki przestrzennej 1 IR
Referent ds. infrastruktury technicznej i 1 IR
budownictwa
Referent ds. inwestycji i infrastruktury 1 IR
Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony 1 GS$
Srodowiska
REFERAT GEODEZJI 1
~ OCHRONY Starszy Inspektor ds. gospodarki ziemia 1 GS
SRODOWISKA
Inspektor ds. gospodarki 1 GS
nieruchomosciami
Inspektor ds. wodnych i ochrony 1 GS
srodowiska

XII. Postanowienia koncowe
§ 34.

W oparciu o obowigzujace przepisy, prowadzenie spraw z zakresu administracji publiczne;j
moze by¢ powierzone kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, okres§lonych w statucie
gminy.

§ 35.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu $cisle okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony
zarzadzaniem burmistrza na postawie przepisow prawa pracy.

§ 36.

Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowi schemat organizacyjny urzgedu.

o }



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
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